ZARZADZENIE Nr 72/2021
WOJTA GMINY ZBUCZYN
z dnia 7 grudnia 2021 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zbuczyn.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym

(Dz.U. z 2021 poz. 1372 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.
Nadaj¢ Regulamin Organizacyjny Urz¢du Gminy Zbuczyn w brzmieniu stanowigcym

zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 48/2017 Wojta Gminy Zbuczyn z dnia 22 listopada 2017 r.

w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy Zbuczyn.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.







Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 72/2021
Woéjta Gminy Zbuczyn

z dnia 7 grudnia 2021 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY URZEDU GMINY ZBUCZYN

§ 1.
Regulamin Organizacyjny Urzedu Gminy Zbuczyn, zwany dalej Regulaminem,
okresla:
1) zakres dzialania i zadania Urzedu Gminy Zbuczyn, zwanego dalej Urzedem:;
2) organizacje Urzedu;
3) zasady funkcjonowania Urzedu;
4) zakres dzialania kierownictwa Urzedu, poszczegdlnych wydziatéw i innych

komorek organizacyjnych w Urzedzie.

§ 2.
Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Gminie - nalezy przez to rozumie¢ Gming Zbuczyn;
2) Radzie - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio Rade Gminy Zbuczyn;
3) Wojcie, Zastepcy Wajta, Sekretarzu, Skarbniku - nalezy przez to rozumieé
odpowiednio: Wdjta Gminy Zbuczyn, Zasfe;pcc; Wojta Gminy Zbuczyn,
Sekretarza Gminy Zbuczyn, Skarbnika Gminy Zbuczyn.

§ 3.
Urzad jest czynny w dni robocze od poniedziatku do pigtku w nastepujacych
godzinach:
- w poniedzialki od godz. 9.00 do godz. 17.00,
- od wtorku do piatku od godz. 8.00 do godz. 16.00.



§ 4.
Urzad realizuje zadania Gminy, w szczegolnosci:
1) zadania wlasne;
2) zadania zlecone i powierzone z zakresu dziatania organéw administracji rzadowej;
3) zadania wykonywane na podstawie porozumien z organami administracji rzgdowe;j
i samorzgdowej;
4) zadania publiczne realizowane w ramach wspoldziatania miedzy jednostkami
samorzadu terytorialnego.
§ 5.
1. Wojt wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego w stosunku do
pracownikdéw Urzedu oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych.
2. Wojt kieruje pracg Urzegdu przy pomocy Zastepcy Wojta, Sekretarza, Skarbnika,
ktorzy ponosza odpowiedzialnos$¢ przed Wojtem za realizacje swoich zadan.
3. W¢jta w czasie jego nieobecnosci zastgpuje Zastegpca, a w przypadku

niepowolania zastepcy jego obowiagzki wykonuje Sekretarz.

§ 6.

. Strukture organizacyjng Urzedu stanowig:

[u—

1) Kierownictwo Urzedu Gminy, w sktad ktorego wchodza:
a) Wojt Gminy
b) Zastepca Wojta Gminy
¢) Skarbnik Gminy
d) Sekretarz Gminy
e) Naczelnicy Wydziatow
f) Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego
2) Wydzialy Urzedu oraz komorki réwnorzedne, ktére oznaczone s3
nastgpujacymi symbolami:
a) Wydzial Organizacyjno-Administracyjny (OA)
b) Wydziat Finansowo-Ksiegowy (FK)
c) Wydzial Inwestycji (IN)
d) Wydziat Infrastruktury (WI)



e) Wydzial Doradztwa i Ochrony Srodowiska (DOS)

f) Urzad Stanu Cywilnego (USC)

g) Pelnomocnik ds. ochrony informacji niejawnych (POIN)

h) Samodzielne stanowisko ds. kontroli i audytu (KA)
2. Wydzialy i Urzad Stanu Cywilnego skladaja sie z jednoosobowych i
wieloosobowych stanowisk pracy.
3. Wydziatami kieruja naczelnicy. Urzgdem Stanu Cywilnego kieruje kierownik.
4. W wydziatach mogg by¢ tworzone stanowiska zastepcy naczelnika, podlegajace
bezposrednio naczelnikowi. W Urzg¢dzie Stanu Cywilnego moze byé utworzone

stanowisko zastepcy kierownika, podlegajace bezposrednio kierownikowi.

§7.

W celu wlasciwego przekazu informacji oraz informowania mieszkancoéw o zasadach

pracy Urzedu, w siedzibie Urzedu znajdujg sie:

1) tablica informacyjna o godzinach pracy Urzedu i dniach przyjmowania
interesantow przez Wojta oraz Przewodniczacego Rady, a takze o rozmieszczeniu
stanowisk pracy w Urzedzie;

2) tabliczki informacyjne przy drzwiach lokali biurowych wyszczegdlniajace:
nazwisko i imi¢ pracownika, stanowisko stuzbowe, skrocony zakres dzialania;

3) tablica ogloszen urzedowych oraz ogloszen informacyjnych i sadowych;

4) informacyjny portal internetowy.

§ 8.
1. Wojt jest kierownikiem Urzedu na zasadzie jednoosobowego kierownictwa.
2. Do zadan Wéjta nalezy w szczegdlnosci:
1) reprezentowanie Gminy na zewnatrz,
2) wykonywanie budzetu oraz nadzorowanie gospodarki finansowej jednostek
organizacyjnych Gminy;
3) przedkladanie uchwat i wlasciwych zarzadzen organom nadzoru;
4) przedkiadanie na sesjach sprawozdan z wykonywania uchwat Rady;

5) gospodarowanie mieniem komunalnym;



6) zatrudnianie i zwalnianie kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych;

7) podejmowanie czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy 1 wyznaczanie
innych 0séb do podejmowania tych czynnosci,

8) wykonywanie uprawnien zwierzchnika stluzbowego wobec wszystkich
pracownikow Urzedu oraz kierownikow jednostek organizacyjnych Gminy;

9) zapewnianie przestrzegania prawa przez wszystkie komorki organizacyjne
Urzedu oraz jego pracownikow;

10)okresowe zwotywanie narad z udzialem kierownikow poszczegdlnych komérek
organizacyjnych w celu uzgadniania ich wspoéltdziatania i realizacji zadan;

11)koordynowanie  dzialalnosci komorek organizacyjnych Urzgdu oraz
organizowanie ich wspotpracy;

12)rozstrzyganie spordw pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami organizacyjnymi,
w szczegOlnoscei dotyezgcych podziatu zadan;

13)udzielanie odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

14) czuwanie nad tokiem i terminowos$ciag wykonywania zadan Urzedu;

15)przyjmowanie ustnych oswiadczen woli spadkodawcy;

16)upowaznianie swojego Zastepcy Iub innych pracownikow Urzedu do wydawania
w jego imieniu decyzji administracyjnych w indywidualnych sprawach z zakresu
administracji publicznej;

17)wydawanie aktow kierownictwa wewnetrznego w formie zarzadzen,

18)przyjmowanie oswiadczen o stanie majatkowym od kierownikow jednostek
organizacyjnych Gminy oraz pracownikow samorzadowych upowaznionych
przez Wojta do wydawania w jego imieniu decyzji administracyjnych oraz kopii
o$wiadczen o stanie majatkowym radnych od Przewodniczgcego Rady;

19) wykonywanie zadan zastrzezonych dla Wdjta przez przepisy prawa i regulamin
oraz uchwaty Rady.

2. Do wylacznej kompetencji Wdjta nalezy kierowanie i nadzor nad realizacjg zadan
obronnych.
§ 9.
1. Do zakresu zadan Zastepcy Wojta nalezy w szczegolnoSci:

1) podejmowanie czynno$ci kierownika Urzedu i organu pod nicobecno$¢ Wojta lub



wynikajgcej z innych przyczyn niemoznosci pelnienia obowiazkéw przez Woijta,
2) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéjta.
2. Zastgpca Wojta sprawuje bezposredni nadzor nad praca:
1) jednostek organizacyjnych Gminy,
2) Urzedu Stanu Cywilnego,
3) Wydzialu Infrastruktury.

§ 10.
1. Do zadan Sekretarza nalezy zapewnienie sprawnego funkcjonowania Urzedu,
a w szczegblnosci:
1) opracowywanie projektéw Statutu Gminy, Regulaminu Organizacyjnego
Urzgdu, projektéw ewentualnych zmian tych aktow;
2) opracowywanie projektéw podziatu wydzialéw na stanowiska pracy;
3) opracowywanie zakresow czynnosci dla naczelnikow wydzialdow oraz dla
pracownikéw zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach pracy;
4) nadzor nad organizacja pracy w Urzedzie oraz prowadzenie spraw zwigzanych
z doskonaleniem kadr oraz dyscypling pracownikéw Urzedu;
5) przedktadanie Wéjtowi propozycji dotyczacych usprawnienia pracy w
Urzedzie;
6) nadzér nad przygotowywaniem, kompletowaniem i przekazywaniem
projektow uchwat Rady Gminy oraz zarzadzen Wojta;
7) koordynacja i organizacja spraw zwigzanych z wyborami i spisami;
8) udziat w sesjach Rady i posiedzeniach komisji Rady;
9) wykonywanie innych zadan na polecenie lub z upowaznienia Wéijta.
2. Sckretarz sprawuje bezposredni nadzér nad praca Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego.
§11.
1. Do zadan Skarbnika nalezy:
1) wykonywanie okreslonych przepisami prawa obowigzkoéw w zakresie
rachunkowosci;

2) nadzorowanie i kontrola realizacji budzetu Gminy;



3) przygotowywanie materiatéw niezbednych do podjecia uchwaly w sprawie
absolutorium dla Wjta;

4) kontrasygnowanie czynnosci prawnych mogacych spowodowaé powstanie
zobowigzan pieni¢znych i wudzielanie upowaznien innym osobom do
dokonywania kontrasygnaty;

5) przygotowywanie projektu budzetu oraz biezacy nadzér nad jego
wykonywaniem przez gminne jednostki organizacyjne;

6) wspdldzialanie w sporzgdzaniu sprawozdawczosci budzetowey;

7) sprawowanie pieczy nad mieniem gminnym,;

8) dokonywanie analiz budzetu i biezgce informowanie Wojta o jego realizacji;

9) przekazywanie wytycznych i niezbednych danych do opracowania projektu
budzetu;

10) czuwanie nad prawidtowym obiegiem informacji i dokumentacji finansowe;j;

11)badanie i prognozowanie mozliwo$ci pozyskiwania srodkéw pozabudzetowych
dla Gminy;

12)dokonywanie kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z
planem finansowym;

13)udzial w sesjach Rady i w posiedzeniach komisji Rady;

14)wykonywanie innych zadan przewidzianych przepisami prawa oraz zadan
wynikajacych z polecen lub upowaznien Wojta;

15)wspotpraca z urzedami skarbowymi i regionalng izba obrachunkowa.

2. Skarbnik sprawuje bezposredni nadzér nad praca Wydzialu Finansowo-

Ksiegowego i samodzielnym stanowiskiem ds. kontroli i audytu.

3. W czasie nieobecno$ci Skarbnika Gminy, jego zadania wykonuje Zastepca

Skarbnika Gminy.

§ 12.
1. Pracownicy ponosza odpowiedzialno$¢ w szczegolnosci za:

1) prawidlowe stosowanie przepisow prawnych w prowadzonych przez nich
sprawach;

2) przestrzeganie terminow zatatwiania spraw;

3) wlasciwg obstugg interesantéw i stosunek do nich, usprawnienie metod pracy;



4) nalezyte ewidencjonowanie spraw i przechowywane akt, zbiorow zarzadzen
rejestrow itp., oraz ich archiwizowanie;

5) prawidlowe opracowywanie decyzji;

6) prawidtowe gospodarowanie przyznanymi na prowadzone przez nich zadania
srodkami finansowymi i mieniem;

7) przestrzeganie przepisdw ustawy o ochronie informacji niejawnych i aktéw
wewnetrznych wydanych na jej podstawie;

8) przestrzeganie zasad postgpowania przy przetwarzaniu danych osobowych
wynikajgcych z ustawy o ochronie danych osobowych i przepiséw
wykonawczych oraz aktow wewngtrznych wydanych na ich podstawie.

2. Pracownicy Urzedu ponosza odpowiedzialno$é stuzbowg przed Wéojtem.
3. Szczegbtowe kompetencje i odpowiedzialno$¢ pracownikow okre$lajg zakresy
czynnosci.

§ 13.

Do wspoélnych zadan wydziatéw i komorek organizacyjnych nalezy przygotowywanie

materialéw oraz podejmowanie czynno$ci organizacyjnych, a w szczego6inosci:

1) znajomo$¢ przepisow prawnych w zakresie dotyczacych prowadzonych spraw;

2) biezgce dostosowywanie dziatania do aktualnych przepiséw prawnych,
orzecznictwa;

3) w sprawach watpliwych lub nierozstrzygnietych norma prawna korzystanie
z wykladni prawa, zaréwno od radcy prawnego, jak i od specjalistycznych
organéw administracji publicznéj; | '

4) prowadzenie postepowania administracyjnego i przygotowywanie materialéw oraz
projektow decyzji administracyjnych, a takze wykonywanie zadan wynikajacych
z przepiséw o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

5) przygotowywanie projektéw uchwat bedacych przedmiotem obrad Rady i jej
komisji;

6) pomoc Radzie i wlasciwym rzeczowo jej komisjom w wykonywaniu ich zadan;

7) wspotdziatanie ze Skarbnikiem przy opracowywaniu materialéw niezbednych

do przygotowania projektu budzetu Gminy;



8) przygotowywanie sprawozdan, ocen, analiz i biezacych informacji z zakresy
swoich zadan;

9) przygotowywanie odpowiedzi na skargi, wnioski, interpelacje, zapytania, wnioski
o udzielenie informacji publicznej dotyczace spraw zalatwianych przez
poszczegolne wydzialy i samodzielne stanowiska pracy;

10)wspotdziatanie przy rozpatrywaniu skarg i wnioskéw, wnioskdw rzecznika praw
obywatelskich, senatoréw i postéw, interpelacji radnych, wnioskéw komisji Rady;

11)przechowywanie akt, stosowanie obowigzujacego jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz stosowanie zasad dotyczacych wewngtrznego obiegu
dokumentow;

12)archiwizacja akt i przekazywanie ich do archiwum zaktadowego;

13) obstuga interesantéw oraz wspotpraca z administracja rzagdowg i samorzadows;

14) zapewnienie wlasciwej 1 terminowej realizacji wykonywanych zadan;

15)rejestrowanie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng przyjmowanych podan, pism,
spraw;

16)zapewnienie wlasciwej ochrony danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie
1 wspolpraca z administratorem danych osobowych, wyznaczonym przez Wojta;

17)przekazywanie do Wydzialu Finansowo-Ksiegowego zawartych umoéw lub
zlecen, celem wprowadzenia do centralnego rejestru;

18)udziatl w pracach na rzecz wyborow, referendoéw i spisow;

19)usprawnianie wlasnej organizacji, metod i form pracy;

20)przygotowywanie  specyfikacji oraz przestrzeganie przepisOw  ustawy
o zamowieniach publicznych; \ ‘

21)wspoélpraca migdzy komoérkami organizacyjnymi w sprawach wymagajacych
wspolnego rozstrzygnigcia;

22)wprowadzanie danych do Biuletynu Informacji Publicznej oraz informacji o
stanie zalatwianych spraw do Systemu Elektronicznego Monitorowania Pracy;

23)organizowanie wykonywania zadan wynikajgcych z aktow prawnych
powszechnie obowiazujacych oraz uchwal Rady Gminy i zarzgdzen Wéjta;

24)w zakresie wlasciwosci merytorycznej wydziatu wykonywanie zadan okreslonych

w dokumentach zwigzanych z obronnoscig kraju, obrong cywilna, ochrong



przeciwpozarowa, mienia oraz kleskami zywiolowymi zgodnie z zasadami
ustalonymi w odrebnych przepisach;

25)stosowanie przy wydatkowaniu $rodkéw publicznych przepiséw wynikajgcych
z ustawy o zamowieniach publicznych;

26)wspotudzial w planowaniu i realizacji dochodow oraz wydatkéw budzetowych,
uzyskiwanie kontrasygnaty Skarbnika Gminy we wszelkich dziataniach
wywolujgcych zobowigzania finansowe;

27) wspotudzial w realizacji zadan obronnych.

§ 14.

I. Naczelnicy poszczegdlnych wydziatow i odpowiednio kierownik Urzedu Stanu
Cywilnego, kierujg i zarzadzaja nimi w spos6b zapewniajacy optymalng realizacje
powierzonych im zadan i ponosza za to odpowiedzialno$¢ przed Wéjtem.

2. W przypadku nieobecnosci naczelnika wydziatu zastgpuje go zastepca, a w
przypadku braku zastepcy wyznaczony pracownik wydziatu. W przypadku wakatu
na stanowisku naczelnika Wo6jt powierza pelnienie obowigzkéw naczelnika
wydzialu wskazanej osobie.

3. Naczelnicy poszczegélnych wydzialow sg  bezpo$rednimi  przelozonymi
podlegtych im pracownikow, sprawujac kontrole i nadzér nad nimi.

4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy zapewniajg realizacje zadan
danego stanowiska i ponoszg za to odpowiedzialnos¢.

5. Do zakresu zadan naczelnika i kierownika nalezy w szczegolnoSci:

1) nadzorowanie terminowego i zgodnego z prawem zalatwiania spraw nalezacych
do wydziatu lub rownorzednej komorki organizacyjne;j;

2) zapewnianie podnoszenia kwalifikacji zawodowych podleglych im
pracownikow;

3) biezaca ocena wykonanej pracy przez podleghych pracownikow;

4) zapewnianie przestrzegania przez podleglych pracownikow porzadku i
dyscypliny pracy, w tym racjonalnego wykorzystania czasu pracy;

5) przedktadanie projektu podziatu zadan migdzy podlegtymi pracownikami;

10



6) nadzorowanie przestrzegania przepiséw na stanowiskach pracy, W tym
przepiséw o ochronie danych osobowych, tajemnicy pafistwowej i stuzbowej,
przepisow o bezpieczenstwie 1 higienie pracy oraz o ochronie
przeciwpozarowej, o dostepie do informacji publicznej oraz o zamoéwieniach
publicznych;

7) dbalo$¢ o powierzone mienie;

8) podejmowanie inicjatyw w zakresie wydawania przepiséw gminnych badz
innego uregulowania okreslonych spraw, nalezagcych do zakresu dziatan
wydzialu lub réwnorzgdnej jednostki organizacyjne;j;

9) opracowywanie projektoéw uchwat Rady, zarzadzen Wojta, umdw, porozumien
1 innych aktéw prawnych;

10) opracowywanie prognoz, analiz oraz sprawozdan z prowadzonych spraw;

11)wspoéldziatanie z organami administracji publicznej, gminnymi jednostkami
organizacyjnymi, jednostkami pomocniczymi Gminy 1 organizacjami
mieszkancoéw gminy;

12)zapewnienie wlasciwej wspolpracy z Radg, radnymi oraz organami jednostek
pomocniczych gminy, w tym przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje i
wnioski radnych oraz udzielanie wyjasnien na skargi i wnioski interesantow, w
trybie przewidzianym przepisami prawa;

13)organizowanie narad z podleglymi pracownikami i przekazywanie
zwierzchnikom stuzbowych informacji dotyczacych spraw Gminy i Urzedu;

14)realizowanie zadan bezpieczefstwa i porzadku publicznego oraz obrony
cywilnej w wymiarze wynikajacym z zakresu dziatania wydziatu lub
réwnorzednej jednostki organizacyjnej.

6. Zakresy czynnosci wszystkich pracownikéw Urzedu i kierownikéw jednostek

organizacyjnych ustala Wéjt na wniosek bezposredniego przetozonego.

§ 15.
Do zadan Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego nalezy zapewnienie obstugi
organizacyjnej i administracyjno-gospodarczej Urzedu i Rady, prowadzenie spraw

kancelaryjno-technicznych, prowadzenie spraw osobowych pracownikéw, ewidenciji
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ludnosci, dzialalno$ci gospodarczej, a w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

prowadzenie centralnego rejestru wplywajacych do Urzedu skarg, wnioskow i
listow 1 udzielonych na nie odpowiedzi;

przygotowywanie pomieszczen 1 obstuga - w tym protokolowanie - oraz
podejmowanie czynnosci organizacyjnych w celu przeprowadzania przez Wojta i
Zastepce Wojta zebran, spotkan z mieszkancami i przedstawicielami jednostek
organizacyjnych Gminy;

podejmowanie czynnosci organizacyjnych zwiazanych z przeprowadzaniem sesji,
zebrafl, posiedzen i spotkan Rady i jej komisji oraz protokolowanie posiedzen;
prowadzenie rejestru oraz przechowywanie uchwat i innych aktéw prawnych Rady

1 jej komisji;

prenumerata czasopism i dziennikow urzedowych;

nadzor nad przechowywaniem pieczeci urzgdowych;

prowadzenie archiwum zakladowego i przekazywanie akt do archiwum
panstwowego;

przyjmowanie interesantéw zglaszajacych skargi i wnioski oraz organizowanie ich

kontaktow z Wéjtem, Zastgpca Wajta badz kierowanie ich do wlasciwych
pracownikow merytorycznych;
nadzor nad utrzymywaniem porzadku i czystoSci w pomieszczeniach

zajmowanych przez Urzad i Radg;

10)prowadzenie spraw zwigzanych z Kkonserwacjg pomieszczen i inwentarza

biurowego Urzedu;

" 11)analiza kosztéw funkcjonowania Urzgdu oraz przestrzeganie terminowego

uiszczania oplat z tym zwigzanych;

12) zaopatrywanie Urzedu i Rady w niezbg¢dny sprzet i wyposazenie, w tym materialy

biurowe i kancelaryjne;

13)prowadzenie gospodarki drukami i formularzami;

14)prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong przeciwpozarowg Urzedu;

15)obstuga korespondencji elektronicznej Urzedu;

16)obsluga obiegu dokument6éw i korespondencji sekretariatu Urzedu;

17)obstuga sekretariatu Urzedu;
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18)organizacja prawidlowego przeplywu informacji pomiedzy kierownictwem
Urzedu 1 wydziatami oraz jednostkami organizacyjnymi;

19)prowadzenie dokumentacji zwigzanej z ewidencja przebiegu osobowego
samochodu stuzbowego;

20)prowadzenie  rejestrow:  instytucji  kultury oraz gminnych jednostek
organizacyjnych;

21)prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, akt
osobowych pracownikéw Urzedu oraz dyrektorow i kierownikow gminnych
jednostek organizacyjnych;

22)przygotowywanie dokumentacji i organizowanie konkursow dyrektorow szkot
podstawowych, gimnazjéw i przedszkola;

23)zalatwianie spraw zwigzanych z przyjmowaniem do pracy nowo zatrudnionych
pracownikéw, pracownikéw robot interwencyjnych i publicznych oraz oso6b
przyjmowanych do odbycia stazu i praktyk w Urzedzie;

24)prowadzenie spraw z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikow;

25)zapewnianie warunkéw do prowadzenia dziatalnosci socjalnej Urzedu jako
pracodawcy;

26)prowadzenie rejestru zarzadzen Wéjta i ich archiwizacja;

27)sporzadzanie informacji o aktualnym stanie i zmianach w ewidencji dzieci
i mlodziezy w wieku 3-18 lat na terenie gminy i przekazywanie ich dyrektorom
szkol podstawowych, gimnazjow i przedszkoli;

28)przygotowywanie danych do przeprowadzenia postgpowania w sprawie udzielenia
zamowienia publicznego oraz wspolpraca z ﬁpowaZnionym w tyml zakresie
pracownikiem w przedmiocie procedury przetargowe;j;

29)nadzor administracyjny nad siecig teleinformatyczna;

30)prowadzenie spraw z zakresu ewidencji ludnosci;

31)wykonywanie czynno$ci z zakresu przeprowadzania rejestracji na potrzeby
zalozenia ewidencji wojskowej oraz przeprowadzenia kwalifikacji wojskowej;

32)prowadzenie rejestru wyborcoOw oraz aktualizacja tego rejestru;

33)prowadzenie spraw i przygotowywanie niezbednych materialow do

przeprowadzania wybordw prezydenckich, parlamentarnych, samorzadowych,

13



wyborow soltysow oraz referendow, konsultacji;

34)ewidencjonowanie i wywieszanie w celu podania do publicznej wiadomosci
ogloszen sgdowych oraz obwieszczen;

35)wykonywanie zadan Gminy wynikajgcych z ustawy o repatriacji;

36) prowadzenie catosci spraw zwigzanych z ewidencjg dziatalnosci gospodarczej;

37)wykonywanie czynno$ci pomocniczych zwigzanych z prowadzeniem Krajowego
Rejestru Sagdowego;

38)przygotowywanie dokumentow i decyzji administracyjnych w zakresie wydawania
1 cofania zezwolen na sprzedaz napojéw alkoholowych;

39)prowadzenie spraw wojskowych;

40)wspolpraca z samorzadem powiatowym w podejmowaniu dziatlan na rzecz
przeciwdziatania bezrobociu oraz aktywizacji lokalnego rynku pracy;

41)administrowanie Systemem Elektronicznego Monitorowania Pracy;

42)prowadzenie ewidencji sprzg¢tu  teleinformatycznego i oprogramowania
(komputery, drukarki, monitory, programy, telefony, faksy, itp.), okreslenie stanu
faktycznego oraz potrzeb;

43)administrowanie siecia komputerowg wraz z wdrazaniem programow
komputerowych w Urze¢dzie;

44)archiwizacja danych, zabezpieczenie i przechowywanie kopii zapasowych oraz
no$nikOdw zawierajgcych programy i systemy operacyjne;

45)wykonywanie niezbednej konserwacji i modernizacji sprzetu komputerowego;

46)biezace rozwigzywanie probleméw technicznych wystepujacych w uzywaniu
sprzetu teleinformatycznego we wspolpracy z serwisem; |

47)nadzor nad wdrazaniem podpisu elektronicznego;

48)wykonywanie dzialan majacych na celu ochrone danych osobowych przed
niepowolanym dostepem, nieuzasadniong modyfikacjg lub zniszczeniem,
nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem;

49)zapewnienie sprawnego dzialania sieci teleinformatycznej w Urzedzie;

50)opracowywanie oraz aktualizowaniec dokumentacji  opisujgcej  sposob
przetwarzania danych osobowych oraz $rodkoéw technicznych i organizacyjnych

zapewniajgcych ochron¢ przetwarzania danych osobowych odpowiednig do
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zagrozen oraz kategorii danych obj¢tych ochrona;

51)analiza kosztow oraz przestrzeganie terminowosci oplat dotyczacych facznogci
telefoniczne]j 1 teleinformatycznej;

52)archiwizowanie, analiza terminowosci 1 kompletnosci oraz przesylanie zgodnie
z obowigzujagcymi przepisami o$wiadczen majatkowych skladanych przez
zobowigzanych pracownikow oraz radnych;

53)prowadzenie rejestru wnioskow, zapytan i interpelacji sktadanych przez radnych;

54)prowadzenie spraw z zakresu reorganizacji sieci szkolnej;

55)prowadzenie spraw z zakresu tworzenia szkét niepublicznych;

56)prowadzenie spraw z zakresu sprawowania nadzoru przez organ prowadzacy nad
dzialalnoscig szkot;

57)koordynowanie prac zwigzanych z zatwierdzaniem arkuszy organizacyjnych
jednostek oswiatowych i aneksow do nich;

58)prowadzenie spraw zwigzanych z dowozeniem dzieci do szkol oraz zwrotem
kosztéw za dowozenie przez rodzicow;

59)sporzadzanie sprawozdan z zakresu oswiaty dotyczacych wypoczynku, wypadkow,
zatrudnienia, liczby dzieci;

60)prowadzenie spraw zwigzanych z analizg poziomu nauczania w szkotach;

61)prowadzenie spraw zwigzanych z kontrolg realizacji obowigzku szkolnego;

62)koordynacja wspotpracy pomigdzy szkotami z terenu gminy;

63)opracowywanie wnioskow i pomoc dyrektorom szkot w zakresie pozyskiwania
srodkéw na rzecz rozwoju jednostek oswiatowych;

64)prowadzenie spraw z zakresu wsp()}pracy z szkotami niepublicznymi
prowadzonymi na terenie Gminy;

65)aktualizowanie danych a takze wprowadzanie zmian i udoskonalen w stronie
internetowej Urzedu oraz Biuletynu Informacji Publicznej;

66)wprowadzanie informacji do Biuletynu Informacji Publicznej i na strong
internetowa Urzedu;

67)wykonywanie czynnosci z zakresu wspélpracy zagranicznej z jednostkami
samorzadu terytorialnego oraz podmiotami gospodarczymi;

68)przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji na zewnatrz i wewnatrz
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Urzedu,

69) prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej;

70)informowanie interesantéw 1 kierowanie ich do wlasciwych pracownikow

merytorycznych;

71)koordynowanie spraw z zakresu kultury, sportu i rekreacji;

72)prowadzenie spraw w zakresie obrony cywilnej:

a)

b)

g

b)

k)

opracowywanie dokumentow planistycznych w zakresie realizacji zadan
obrony cywilnej,

wykonywanie niezb¢dnej dokumentacji do przygotowywania 1 kierowania
OC,

przygotowywanie i zapewnienie dzialania elementoéw systemu wykrywania
i alarmowania oraz wczesnego ostrzegania,

opracowywanie planu obrony cywilnej gminy,

planowanie, organizowanie i prowadzenie szkolen formacji obrony cywilnej
oraz ludno$ci w zakresie powszechnej samoobrony,

opracowywanie dokumentacji potrzebnej do przeprowadzenia procesu
ewakuacji ludnosci,

przedstawienie Szefowi Obrony Cywilnej Gminy propozycji zadan OC dla
instytucji, podmiotéw gospodarczych i innych jednostek organizacyjnych
dzialajacych na terenie Gminy,

przygotowywanie analizy stanu zorganizowania i mozliwo$ci wykonywania
zadan przez sily OC i przedstawienie Szefowi OC wniosku z oceny oraz
propozycji przedsiewzie¢ zmierzajacych do peilnej realizacji zadan,
planowanie i realizowanie zaopatrzenia w sprzet i sSrodki OC oraz
zapewnienie

odpowiednich warunkéw jego przechowywania konserwacji, eksploatacji
1 ewidencji,

realizowanie przedsiewzie¢ w zakresie integracji sit OC do prowadzenia akcji
ratunkowej oraz likwidacji klesk zywiotowych 1 $rodki ochrony
indywidualne;j,

nadzér nad przygotowywaniem plandw zaciemniania 1 wygaszania
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os$wietlenia,
) prowadzenie dziatalnosci popularyzacyjnej w zakresie obrony cywilne;j;
73)prowadzenie spraw z zakresu zarzgdzania kryzysowego:

a) opracowywanie i przedstawianie Wojta Gminy zarzadzen w sprawie
utworzenia Gminnego Zespotu Reagowania,

b) opracowywanie regulaminu Gminnego Zespolu Reagowania w sytuacji
zagrozen katastrofa naturalng lub awarig techniczng noszaca znamiona
kleski zywiotowej,

¢) opracowywanie rocznych plandw pracy Zespolu,

d) uzgadnianie z Wojtem termindéw i przedmiotu posiedzen,

e) zawiadamianie cztonkéw Zespolu o terminach posiedzen, opracowanie
1 aktualizacja planu reagowania kryzysowego gminy z uwzglednieniem
wystepujacych zagrozen w gminie oraz procedur post¢powania w
warunkach wystgpienia sytuacji kryzysowej,

fy utrzymywanie w sprawnos$ci technicznej systemu alarmowania gminy,

g) zapewnienie calodobowej wymiany informacji podczas prowadzenia akcji
ratunkowej,

h) prowadzenie dokumentacji prowadzenia dzialan ratowniczych

i) organizacja szkolen Gminnego Zespotu Reagowania;

74)prowadzenie spraw z zakresu spraw obronnych:

a) opracowanie  dokumentacji i  aktualizacja planu  operacyjnego

funkcjonowania Gminy,

b) przygotowanie warunkow do funkcjonowania Urzg¢du w czasie ,,W" oraz

opracowanie i aktualizacja dokumentacji w tym zakresie,

c) opracowywanie decyzji Wojta dotyczacych S$wiadczen osobistych i

rzeczowych na rzecz obrony,

d) opracowanie i biezaca aktualizacja planu §wiadczen na rzecz obrony,

¢) opracowanie dokumentacji i aktualizacja planu akcji kurierskie;j,

fy opracowanie i biezgca aktualizacja regulaminu organizacyjnego na czas

S

g) opracowanie i aktualizacja statego dyzuru,
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h) opracowanie 1 aktualizacja dokumentaciji Stanowiska Kierowania,
i) organizowanie szkolen z zakresu obronnosci;
75)koordynowanie dzialan zwigzanych z zabezpieczeniem $rodkoéw finansowych
w budzecie Gminy na wyposazenie, wyszkolenie i zapewnienie gotowosci bojowe;j
ochotniczych strazy pozarnych;
76)prowadzenie spraw z zakresu ochrony przeciwpozarowej 1 bezpieczenstwa
ludnoéci;
77) prowadzenie ewidencji udziatéw lub akcji posiadanych przez Gming w spotkach
prawa handlowego oraz prowadzenie dokumentacji dotyczgcych tych spotek;
78)prowadzenie ewidencji czlonkéw rad nadzorczych, desygnowanych przez
wilasciwy organ do reprezentowania Gminy w spotkach prawa handlowego;
79)sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z wnoszeniem, cofaniem i zbyciem

udzialéw lub akcji przez Gming w spétkach prawa handlowego.

§16.

Do zadafh Wydzialu Finansowo-Ksiggowego nalezy prowadzenie spraw zwigzanych

z obstuga finansowo-ksiggowa i kasowg Urzegdu, z wymiarem i poborem podatkow,

oplat i innych naleznosci, a w szczegdlnoSci:

1) przygotowywanie propozycji stawek podatkéw i oplat lokalnych;

2) opracowywanie rocznego planu dochodéw z podatkow i optat lokalnych;

3) wymiar, pobor i egzekucja naleznosci z tytulu podatkéw: od nieruchomosci od
osob fizycznych i prawnych, rolnego i lesnego od 0s6b fizycznych i prawnych, od
srodkow transportowych od 0séb fizycznych i prawnych oraz od posiadania psoOw;

4) ewidencjonowanie i rozliczanie optat bedacych dochodami gminy;

5) prowadzenie postgpowan podatkowych;

6) opiniowanie podaf i wnioskow w sprawach dotyczgcych udzielania ulg w
przedmiocie podatkéw i opflat;

7) prowadzenie ksiegowo$ci podatkdw i optat;

8) gromadzenie i przechowywanie oraz badanie pod wzgledem zgodnosci ze stanem
prawnym 1 rzeczywistym deklaracji podatkowych skladanych organowi

podatkowemu;
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9) windykacja zaleglosci podatkowych — wystawianie tytutéw wykonawczych oraz
prowadzenie ewidencji i aktualizacji tytuléw wykonawczych;

10)wydawanie zaswiadczen z zakresu wykonywanych zadan;

11)prowadzenie gospodarki w zakresie drukow $cistego zarachowania;

12) przeprowadzanie w terenie kontroli dotyczacych podatkéw i oplat;

13)dokonywanie kontroli wewnetrznych w zakresie spraw finansowych;

14)przygotowywanie materiatéw niezbednych do uchwalenia budzetu Gminy,
sporzadzanie jego projektu oraz przedktadanie go w obowiazujacym trybie do
uchwalenia;

15)przygotowywanie i sporzadzanie kompletu materiatdéw niezbednych do podjecia
uchwaly w sprawie absolutorium dla Wajta;

16)opracowywanie zbiorczych sprawozdan finansowych z wykonania budzetu i ich
analiz;

17)prowadzenie ewidencji i rozliczen zadan inwestycyjnych;

18)rozliczanie otrzymanych i udzielanych dotacji;

19)analiza planow finansowych gminnych jednostek organizacyjnych;

20)uruchamianie $rodkéw finansowych dla poszczegdlnych dysponentow budzetu
Gminy;

21)sprawowanie kontroli i nadzoru nad gospodarka finansowg gminnych jednostek
organizacyjnych i jednostek pomocniczych;

22)prowadzenie ksiegowej ewidencji mienia komunalnego;

23)prowadzenie ksigg rachunkowych;

24)rozliczanie inwentaryzacji;

25)prowadzenie ewidencji, amortyzacji i rozliczen srodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych;

26)dokonywanie wyceny aktywow oraz pasywow i ustalanie wyniku finansowego;

27)wystawianie faktur, pobdr, ewidencja i windykacja naleznosci z tytulu: dzierzawy,
najmu, uzytkowania wieczystego nieruchomosci, lokali mieszkalnych i
uzytkowych, oraz innych zobowigzan wobec Gminy wynikajacych z zawartych
umow;

28)ewidencja wplat z tytulu wydawania zezwolen oraz innych optat wynikajacych
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Z przepisow;

29)prowadzenie rozliczen z wiasciwymi urzedami, zakladami z tytutlu naleznych
podatkow, sktadek itp.;

30)realizacja, sptata i ewidencja kredytow oraz pozyczek;

31)przygotowywanie dokumentoéw do gotdéwkowego i bezgotéwkowego dokonywania
wydatkow;

32) prowadzenie centralnego rejestru uméw i zlecen;

33)windykacja naleznos$ci oraz prowadzenie spraw z zakresu egzekucji
administracyjnej;

34)przygotowywanie analiz i opinii w sprawach zwigzanych z planowaniem
1 wydatkowaniem $rodkéw finansowych przez placowki oswiatowe;

35)prowadzenie calosci spraw zwigzanych z naliczaniem i wyplata wynagrodzen z
roznych tytuléw;

36)prowadzenie spraw z zakresu zwrotu podatku akcyzowego zawartego W cenie
oleju napedowego wykorzystywanego do produkcji rolne;j;

37)analizowanie sprawozdan finansowych spdtek prawa handlowego Gminy oraz

przedkladanie informacji w tym zakresie Wéjtowi Gminy.

§ 17.

Do zadan Wydzialu Inwestycji nalezy:

1) prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z przygotowaniem, realizacja,
nadzorowaniem inwestycji i remontéw prowadzonych przez Gming, a w
szczeg(')lnos'ci:‘

a) okreSlanie rozmiaru danej inwestycji, wybor w trybie ustawy Prawo o
zamOwieniach publicznych jednostki projektowej, wykonawcy, inspektora
nadzoru,

b) koordynacja dzialan zwigzanych z przebiegiem robot,

c) przygotowywanie dokumentacji wymaganej przepisami do przekazania do
uzytku inwestycji,

d) przygotowanie dokumentacji i rozliczanie kosztow inwestycji i remontow;

20



2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

9)

przygotowywanie rocznych, wieloletnich planéw inwestycyjnych i ich realizacja
z uwzglednieniem zrddel finansowania w postaci kredytéw, pozyczek i dotacji;
przygotowywanie projektow, wnioskéw i innej dokumentacji w zakresie
uzyskania dofinansowania inwestycji i remontdw prowadzonych przez Gming w
zakresie dzialania wydziatu;

przygotowanie, monitorowanie, raportowanie, rozliczanie i wdrazanie projektow
finansowanych ze $rodkow funduszy zewngtrznych krajowych i zagranicznych, z
wyjatkiem zadan realizowanych w tym zakresie przez Wydzial Doradztwa i
Ochrony Srodowiska;

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z budowg i modernizacja oSwietlenia
ulicznego;

wykonywanie czynnosci wynikajgcych z procedury udzielania zamowien
publicznych na dostawy, ustugi i roboty budowlane realizowane przez Gming;
prowadzenie centralnego rejestru zamoéwien publicznych;

nadzér budowlany nad wykonywaniem inwestycji i remontéw obiektow i
urzadzen stanowigcych wlasnos¢ Gminy;

prowadzenie spraw inwestycyjnych zwigzanych ze $wiadczeniem ushig

komunalnych przez Gming;

10)realizacja zadan inwestycyjnych, wynikajagcych z ustawy o zbiorowym

zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekow z wyjatkiem spraw
zwigzanych z udzielaniem zezwolen na prowadzenie zbiorowego zaopatrzenia w
wode¢ i zbiorowego odprowadzania $ciekow oraz uchwalaniem regulaminu na

dostawy wody i odbior Sciekow.

§ 18.

Do zadah Wydziatu Infrastruktury nalezy:

1)

2)

3)

prowadzenie spraw z zakresu gospodarki nieruchomos$ciami;

prowadzenie postgpowan dotyczacych zatwierdzania projektéw podziatow
nieruchomosci;

prowadzenie postgpowan w sprawie rozgraniczania nieruchomosci;

4) prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencjg numeracji nieruchomosci;
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5) prowadzenie spraw dotyczgcych nazewnictwa ulic 1 placow;

6) prowadzenie rejestru wplywu aktow notarialnych, zawiadomien z sadu,
postanowien sadowych oraz decyzji dotyczacych zmian w ewidencji gruntéw i
budynkdow;

7) przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nabywaniem oraz wywlaszczaniem
nieruchomosci na rzecz Gminy;

8) przygotowywanie dokumentacji z zakresu komunalizacji mienia gminnego oraz
nabywania na wtasno$¢ Gminy nieruchomosci z innych tytutéw;

9) prowadzenie caloSci spraw z zakresu ustalania odszkodowan za grunty
przeznaczone pod drogi powstate w wyniku podziatu dziatek;

10) regulacja na rzecz Gminy stanu prawnego nieruchomosci;

11) ewidencjonowanie mienia Gminy;

12) prowadzenie spraw zwigzanych z mieszkaniowym zasobem Gminy oraz
gospodarowaniem lokalami uzytkowymi,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z przegladami okresowymi lokali mieszkalnych
1 uzytkowych stanowigcych wlasno$é Gminy;

14) prowadzenie spraw z zakresu: sprzedazy, uzytkowania, zarzadu, dzierzawy,
najmu, uzytkowania wieczystego, zamiany i uzyczenia budynkow, lokali
mieszkalnych, lokali uzytkowych, stanowigcych wtasno$¢ Gminy;

15) prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z planowaniem przestrzennym;

16) prowadzenie spraw zwigzanych z ochrong $rodowiska i rolnictwem, a w
szczegolnosci: lowiectwa, ochrony zwierzat i zwalczania chordb zwierzgcych,
utrzymaniu porzgdku i czystos’ci w gminie, ochrony 2;grunt(')w rolnych 1 les’nj&h,

gospodarki wodnej i gospodarki odpadami;
17) prowadzenie postgpowan z zakresu zmiany stanu wody na gruncie;

18) prowadzenie spraw zwigzanych z udostepnianiem informacji o srodowisku i jego
ochronie, udziale spoleczenstwa w ochronie $rodowiska oraz o ocenach
oddzialywania na $rodowisko;

19) prowadzenie spraw z zakresu ochrony przyrody;
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20) wydawanie zezwolen na usuni¢cie drzew i krzewow, przyjmowanie zgloszen o
zamiarze usunig¢cia drzew, naliczanie opat za ich usunigcie lub nakladanie kar
pieni¢znych za usuwanie drzew i krzewdw bez zezwolenia;

21) realizacja zadan wynikajgcych z obowigzkéw zarzadey drog w zakresie napraw,
biezacych remontéw infrastruktury drogowej, zimowego utrzymania drog
gminnych oraz wspolpracy z innymi zarzadcami drég polozonych na terenie
Gminy, w tym realizacja porozumien, z wyjatkiem budowy, modernizacji,

remontow drog.

22) prowadzenie zadania z zakresu lokalnego transportu zbiorowego;

23) utrzymanie przystankéw komunikacyjnych na terenie gminy;

24) prowadzenie spraw z zakresu udzielania zezwolen na prowadzenie zbiorowego
zaopatrzenia w wode i zbiorowego odprowadzania $ciekow;

25) prowadzenie spraw dotyczacych eksploatacji o§wietlenia ulicznego;

26) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zabytkow i opieki nad nimi;

27) prowadzenie spraw z zakresu gospodarowania odpadami, utrzymania czystosci
1 porzgdku na terenie Gminy;

28) koordynacja spraw z zakresu zaopatrzenia w wodg;

29) prowadzenie spraw z zakresu zbiorowego odbioru i oczyszczania SciekOw;

30) prowadzenie spraw z zakresu:

a) zarzadzania i utrzymania porzadku na targowisku gminnym,

b) zarzadzania, konserwacji i utrzymania porzgdku wokot zbiornika retencyjnego
Roéwecach,

¢) porzadkowania terenoéw zieleni i miejsc pamigci narodowej, biezacego utrzymania
droég gminnych, konserwacji oznakowania drog gminnych,

d) konserwacji i utrzymania czysto$ci na gminnych obiektach sportowych z

wyjatkiem szkolnych obiektéw sportowych;

31) nadzorowanie Gminnej Spoétki Komunalnej Sp. z 0.0. w Zbuczynie w zakresie
wlasciwej eksploatacji powierzonej infrastruktury wodno-kanalizacyjne;j;

32) realizowanie zadan funduszu soteckiego w zakresie merytorycznym wydziatu.
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§ 19.

Do zadan Wydziatu Doradztwa i Ochrony Srodowiska nalezy:

D

2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

udzielanie szeroko rozumianego wsparcia mieszkancom gminy w sprawach
zwigzanych z rolnictwem, doradztwem energetycznym, dostepnymi formami

wsparcia rolnictwa, udzielaniem porad,;

prowadzenie zadan zwigzanych z funduszami celowymi w zakresie pozyczek i
dotacji na realizacj¢ zadan dotyczacych ekologii i ochrony $rodowiska;

wdrazanie na terenie gminy uchwaly antysmogowej wojewddztwa

mazowieckiego;

prowadzenie zadan w zakresie ochrony powietrza, w szczegdlnosci:

- monitorowanie, ewidencja i kontrola zrodet niskiej emisji na terenie gminy,

- opracowywanie 1 wdrazanie programéw z zakresu ograniczania niskiej emisji,
- prowadzenie postgpowan w sprawie udzielania dotacji na dofinansowanie
inwestycji stuzacych ochronie powietrza polegajacych na wymianie Zrodet
ciepla,

- sporzadzanie sprawozdan, analiz, zestawien dotyczacych ochrony powietrza,

- udostepnianie informacji o $rodowisku i informacji publicznej z zakresu

ochrony powietrza;

wykonywanie zadan gminy wynikajgcych z realizacji programu ,,Czyste

Powietrze™;

edukacja ekologiczna mieszkancéw w zakresie ograniczenia niskiej emisji,

racjonalnego zarzadzania energia, przystosowania si¢ do zmian klimatu oraz

obowigzujgcych w tym~zakresie przepisow pfaWa; -

organizacja akcji ekologicznych i kampanii edukacyjnych, w tym wspolpraca z

jednostkami o$wiatowymi z terenu gminy w zakresie edukacji dzieci i

mlodziezy;

wspolpraca z instytucjami oraz organizacjami pozarzgdowymi o charakterze

ekologicznym,;

realizacja zadan wynikajacych z Programu Oczyszczania Kraju z Azbestu na

lata 2008-2031, w tym biezaca aktualizacja inwentaryzacji wyrobow

zawierajgcych azbest na terenie Gminy Zbuczyn;
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10) prowadzenie postepowanh w sprawie udzielania dotacji celowej dla osgb
fizycznych na dofinansowanie poniesionych kosztéw zatadunku, transportu i
unieszkodliwiania odpaddéw zawierajgcych azbest;

11) koordynowanie, monitorowanie i sprawozdawczo$¢ w zakresie realizacji
programow stuzacych poprawie jakosci powietrza w gminie, wspoludziat w
opracowaniu programu ochrony $rodowiska i sporzadzanie okresowych
raportow z jego realizacji oraz planu gospodarki niskoemisyjnej;

12) przygotowywanie raportéw, zestawien, sprawozdan, w zakresie niskiej emisji i
efektywnosci energetycznej;

13) realizacja zadan dotyczacych efektywnosci energetycznej i wykorzystania
odnawialnych zrddet energii, opracowywanie planéw i programéw dotyczacych
poprawy efektywnosci energetycznej wraz z wykorzystaniem odnawialnych zrédet
energii oraz monitorowanie efektow uzyskanych, gromadzenie danych o
gospodarowaniu energia na terenie gminy;

14) opracowywanie sprawozdan, projektéow uchwal, zarzadzen i innych dokumentow
regulujacych obszar planowania energetycznego i zarzadzania energig;

15) kreowanie polityki gminy w zakresie poprawy jakosci powietrza, przystosowania
do zmian klimatu i zarzadzania energig w dost¢pnych srodkach przekazu;

16) wspotdziatanie w zapewnieniu ochrony plodéw rolnych, zwierzat gospodarskich
oraz produktéw zywnosciowych i pasz na wypadek wystgpienia sytuacji
kryzysowych,

17) organizacja wyboréw cztonkéw do rad powiatowych wlasciwej 1zby Rolniczej;

18) prowadzenie spraw w zakresie wspoélpracy z organizacjami pozarzqdowyini
oraz podmiotami prowadzacymi dzialalnos¢ pozytku publicznego, w
szezegdlnosci:

a) przygotowywanie i przeprowadzanie otwartych konkurséw ofert na
realizacje zadan publicznych okreslonych w ustawie o dzialalno$ci pozytku
publicznego i o wolontariacie,

b) udzielanie dotacji w trybie tzw. ,,malych grantow”,

c) przygotowywanie umow dotacyjnych,
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d) przygotowywanie i realizowanie planéw kontroli  finansowych
realizowanych zadan publicznych,

¢) przeprowadzanie doraznych kontroli merytorycznych w trakcie realizacji
dotowanych projektow,

f) dokonywanie rozliczen zadan publicznych zleconych organizacjom
pozarzagdowym w otwartych konkursach ofert i w trybie ,,matych grantow”,

g) prowadzenie zadan w ramach inicjatywy lokalnej,

h) wspieranie nieodplatnie organizacji pozarzadowych w ich dzialalnosci
poprzez informowanie, edukacje oraz udostepnianie bazy lokalowo-
technicznej;

19) opracowywanie projektow lokalnych aktéw prawnych dotyczacych wspotpracy
z organizacjami pozarzagdowymi, w szczegélnosci projektow programu
wspolpracy Gminy Zbuczyn z organizacjami pozarzgdowymi oraz podmiotami
prowadzacymi dziatalno$é¢ pozytku publicznego;

20) opracowywanie sprawozdan z realizacji wspélpracy Gminy Zbuczyn
z organizacjami pozarzadowymi;

21) wspdtpraca z Kotami Gospodyn Wiejskich;

22) prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem decyzji na organizacje
imprez masowych;

23) wykonywanie czynnosci administracyjnych z zakresu zbidrek publicznych
i zgromadzen;

24) podejmowanie dziatan na rzecz promocji gminy i komunikacji spoteczne;j;

25) przeprowadzanie konsultacji spotecznych;

26) badanie opinii spolecznej mieszkancéw gminy;

27) prowadzenie spraw zwigzanych z cialami dialogu obywatelskiego dziatajgcymi
na terenie gminy;

28) prowadzenie spraw z zakresu ochrony zdrowia, w szczegdlnosci:

a) analizowanie zbiorowych potrzeb w zakresie ochrony zdrowia i rehabilitacji

0s6b niepelnosprawnych oraz podejmowanie i koordynowanie dziatan

zmierzajgcych do ich zaspokajania,
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b) analizowanie dostgpnosci i jakosci $wiadczen zdrowotnych udzielanych
w ramach podstawowe;j i specjalistycznej ambulatoryjnej opieki zdrowotnej
oraz opieki stacjonarnej,

¢) wspolpraca z placowkami stuzby zdrowia i Sanepidu,

29) podejmowaniec we wspdlpracy z organami powiatu i wojewodztwa dziatan
zmierzajacych do zapobiegania epidemiom chordb zakaznych;

30) udzielanie informacji publicznej z zakresu dziatania wydziatu.

§ 20.
Do zadaf Urze¢du Stanu Cywilnego nalezy:
1) prowadzenie spraw z zakresu stanu cywilnego i zwigzanych z nimi spraw
rodzinno-opiekunczych, dokumentdéw stwierdzajacych tozsamos¢, w tym:
a) rejestracja urodzin, matzenstw oraz zgonéw i innych zdarzen majacych wptyw
na stan cywilny osob,
b) sporzadzanie aktow stanu cywilnego oraz prowadzenie i aktualizacja ksiag
stanu cywilnego,
¢) sporzadzanie i wydawanie odpisow aktow stanu cywilnego oraz zaswiadczen,
d) przechowywanie i konserwacja ksiagg stanu cywilnego oraz akt zbiorowych,
e) ptzyjmowanie oswiadczen o wstgpieniu w zwigzek malzenski oraz innych
o$wiadczen zgodnie z przepisami Kodeksu rodzinnego i opiekuficzego,
f) stwierdzanie legitymacji procesowej do wystapienia do sgdu w sprawach
moznosci lub niemozno$ci zawarcia malzenstwa,
g) wskazywanie kandydata na opiekuna prawnego,
h) sporzadzanie sprawozdan statystycznych,
1)  wykonywanie zadan wynikajacych z konkordatu;
2) wykonywanie czynnosci i prowadzenie dokumentacji z zakresu wydawania

dokumentow stwierdzajacych tozsamosc.
§21.

Do =zadafi Pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych nalezy

prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wykonywaniem zadan okres$lonych
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przepisami, a w szczegolnosci:

D

2)

3)

4)

3)

6)

7)

8)

9)

zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego;

zapewnienie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktorych sa przetwarzane
informacje niejawne;

zarzadzanie ryzykiem bezpieczenstwa informacji niejawnych, w szczegdlnosci
szacowanie ryzyka;

kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisow o ochronie
tych informacji, w szczegdlnosci okresowa (co najmniej raz na trzy lata) kontrola
ewidencji, materiatéw i obiegu dokumentow;

opracowywanie i aktualizowanie, wymagajacego akceptacji kierownika jednostki
organizacyjnej, planu ochrony informacji niejawnych w jednostce organizacyjnej, w
tym w razie wprowadzenia stanu nadzwyczajnego, i nadzorowanie jego realizacji;
prowadzenie szkoleni w zakresie ochrony informacji niejawnych,

prowadzenie zwyklych postgpowan sprawdzajgcych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych;

prowadzenie aktualnego wykazu osob zatrudnionych lub pelnigcych shuzbe w
jednostce organizacyjnej albo wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja
uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych, oraz o0sob, ktorym odmdwiono
wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto;

przekazywanie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, danych osdb uprawnionych
do dostepu do informacji niejawnych, a takze oséb, ktérym odmdwiono wydania
poswiadczenia bezpieczenstwa lub wobec ktorych podj@td decyzje o cofnie;ciﬁ
poswiadczenia bezpieczenstwa.

§ 22.

Do zadan samodzielnego stanowiska ds. kontroli i audytu nalezy w szczegdlnosci:

1) kontrola prawidlowosci wykonywania zadan nalezacych do zakresu dzialania

jednostek organizacyjnych Gminy;

2) opracowanie rocznego planu kontroli;

3) prowadzenic kontroli finansowych w jednostkach organizacyjnych Gminy

w zakresie zgodno$ci prowadzenia gospodarki finansowej z przepisami ustawy
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o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci i prawa zamoéwiefl publiczny ch
oraz innych przepisoOw szczegdtowych,;

4) wykonywanie zadan kontrolnych w komérkach organizacyjnych Urzedu Gminy;

5) sporzadzenie protokotu z kazdej kontroli oraz opracowanie projektu zalecen
pokontrolnych;

6) wskazanie os6b odpowiedzialnych za ujawnione nieprawidlowosci i uchybienia
oraz zakresu tej odpowiedzialno$ci;

7) nadzorowanie wykonania zalecen pokontrolnych;

8) koordynowanie kontroli wewnetrznej Gminy;

9) opracowywanie w porozumieniu z Wojtem, planu audytu wewngtrznego na rok
nastepny;

10) dokonywanie analizy ryzyka w zakresie obszaréw dzialania jednostek
organizacyjnych Gminy;

11)realizacja rocznego planu audytu, a w uzasadnionych przypadkach 1 po
uzgodnieniu
z Wojtem, realizacja zadan audytowych poza planem audytu;

12) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych zadan audytowych, zawierajacych
w szczegdlnosci ustalenie stanu faktycznego, wskazanie stabosci kontroli
zarzadczej oraz analiz¢ ich przyczyn, zalecenia w sprawie wyeliminowania
stabosci kontroli zarzadczej lub wprowadzenia usprawniefn oraz opini¢ w sprawie
adekwatnosci, skutecznosci i efektywnosci kontroli zarzadczej w danym obszarze;

13)przeprowadzanie czynnosci sprawdzajacych realizacje¢ zalecen wydanych
w wyniku przeprowadzonych zadan audytowych;

14)przedstawianie Wojtowi w terminach wynikajacych z przepisow szczegdlnych
sprawozdania z realizacji rocznego planu audytu;

15) prowadzenie statych i biezacych akt audytu;

16)wykonywanie na zlecenie Wojta czynnosci doradczych majacych na celu
usprawnienie funkcjonowania jednostki;

17)prowadzenie akt kontroli w celu gromadzenia informacji dotyczacych obszaréw,

ktore mogg by¢ przedmiotem kontroli;
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18)koordynowanie spraw i ewidencjonowanie dokumentéw zwigzanych z kontrolg
wewnetrzng.
§ 23.

1. W urzedzie dziata kontrola wewnetrzna, ktorej podlegaja pracownicy i
poszczegolne komorki organizacyjne.

2. Kontrola dokonywana jest w szczegélnosci pod wzglgdem: legalnodci,

gospodarnosci, rzetelnos$ci, celowosci, terminowosci, skutecznosci.

3. Celem kontroli jest ustalenie przyczyn i skutkéw ewentualnych nieprawidtowosci,
ustalenie 0s6b odpowiedzialnych za stwierdzone nieprawidtowosci oraz okreslenie
sposobow naprawienia stwierdzonych nieprawidtowosci 1 przeciwdziatania im
w przysziosci.

§ 24.

1. Kontrole wewnetrzng sprawujg:

1) Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz, inspektor ds. kontroli i audytu lub osoba
dzialajgca na podstawie pisemnego upowaznienia Wojta;

2) naczelnicy wydziatow w stosunku do podleglych pracownikéw; kierownik
Urzedu Stanu Cywilnego w stosunku do podleglych pracownikéw;

3) Skarbnik w zakresie spraw finansowych Gminy.

2. Forme 1 zakres kontroli okresla Wojt, na wniosek kontrolujacego w zalezno$ci
od potrzeby ustalajgc kazdorazowo jej kompleksowos¢ i problematyke.

3. Dowodem kontroli wewnetrznej jest w szczegolnosci:

1) opatrzenie kontrolowanych dokumentow podpisem Kkontrolujacego, data
czyhnos’ci, ewentualnie néﬁiesionq na nich stosoWﬁq adnotacja; N
2) notatka;
3) protokoét kontroli.
4. Protokét kontroli zawiera:
1) oznaczenie kontrolowanej komorki organizacyjnej;
2) 1imig¢, nazwisko i stanowisko kontrolujacego;
3) datg rozpoczecia i zakonczenia czynnosci kontrolnej;
4) okreslenie przedmiotu i czasu obj¢tego kontrola;

5) imie i nazwisko kierownika komérki kontrolowanej;
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6) przebieg i wyniki czynnosci kontrolnych;

7) dowody potwierdzajace stwierdzone nieprawidlowosci;

8) wnioski kontrolujgcego;

9) date 1 miejsce podpisania protokotu;

10) podpisy kontrolujacego, kierownika komorki kontrolowanej oraz pracownika

prowadzacego sprawy bedace przedmiotem kontroli.

§ 25.

. Naczelnicy wydziatow sg zobowigzani do przeprowadzania okresowej kontroli
wewnetrznej podlegtych pracownikéw w zakresie prawidtowosci i terminowosci
wykonywania zleconych zadan z uwzglednieniem jakos$ci i poprawnosci obstugi
obywateli.

. W przypadku ujawnienia powaznych nieprawidtowosci, kontrolujacy niezwlocznie
zabezpiecza dokumentacj¢ i powiadamia Woéjta o wynikach kontroli.

. W zaleznosci od stwierdzonych nieprawidlowosci Wojt:

1) podejmuje dziatania przewidziane w regulaminie pracy lub innych przepisach;
2) powiadamia wlasciwe organy;

3) poleca podjecie czynnosci zmierzajgcych do usunig¢cia nieprawidtowosci.

§ 26.

. Projekty aktoéw, normatywnych wydawanych przez organy gminy, opracowujg pod

wzgledem merytorycznym, prawnym 1 redakcyjnym wlasciwe rzeczowo

stanowiska pracy, kierujac si¢ zasadami techniki legislacyjne;j.

. Przed przedtozeniem organom Gminy projektu aktu prawnego do uchwalenia lub

do podpisu wlasciwy rzeczowo pracownik uzgadnia go:

1) ze Skarbnikiem, jezeli tre§¢ aktu prawnego dotyczy budzetu lub ma
spowodowac skutki finansowe;

2) z Sekretarzem, jezeli tre$¢ aktu prawnego dotyczy innych zagadnien niz
wymienione w pkt 1.

. Projekty aktéw normatywnych konsultowane s3g z organizacjami spotecznymi i

organami sotectwa, jezeli obowigzek ten wynika z przepiséw szczegolnych.
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4. Uzgodnienia, o ktorych mowa w ust. 2, stwierdza sie podpisem na oryginale j
pierwszej stronie kopii projektu aktu normatywnego. Odmowa zlozenia podpisu
winna by¢ uzasadniona w opinii zatgczonej do projektu.

5. Po uzyskaniu potwierdzenia o zgodnosci z obowigzujgcym prawem, projekt aktu
prawnego pracownik przekazuje Wojtowi.

6. Uchwaly Rady ewidencjonuje i przechowuje pracownik obstugujacy Rade.
Jeden egzemplarz aktu prawa miejscowego przekazywany jest Sekretarzowi.

7. Zarzadzenia Wojta ewidencjonuje i przechowuje Wydzial Organizacyjno-
Administracyjny (sekretariat).

§27.

1. Naczelnik wydzialu sklada Woéjtowi informacj¢ z realizacji aktu prawnego w
terminie okreslonym w akcie jako termin jego wykonania.

2. W przypadku aktéw prawnych o cigglym dziataniu informacje z ich realizacji
nalezy sklada¢ co 6 miesigcy.

3. Kontrole realizacji aktow normatywnych wykonuje Sekretarz, Skarbnik — w

zakresie aktow okreslonych w § 26 ust. 2 pkt 1.

§ 28.

Wojt podpisuje:

1) zarzadzenia, regulaminys;

2) pisma zwigzane z reprezentowaniem Gminy na zewnatrz;

3) pisma zawierajace o$wiadczenia woli w zakresie biezacej dziatalno$ci Gminy;

4) odpowiedzi na skargi i wnioski dotyczace kierownikow wydziatow i kierownik(')w
jednostek organizacyjnych Gminy;

5) decyzje z zakresu administracji publicznej, do ktérych wydawania w jego imieniu
nie upowaznit pracownikow Urzedu;

6) pelnomocnictwa i upowaznienia do dzialania w jego imieniu, w tym pisma
wyznaczajace osoby uprawnione do podejmowania czynnosci z zakresu prawa
pracy wobec pracownikow Urzedu,

7) pisma zawierajgce oswiadczenia woli Urzedu jako pracodawcy;

8) pelnomocnictwa do reprezentowania Gminy przed sgdami i organami
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administracji;
9) odpowiedzi na interpelacje i zapytania radnych;

10) inne pisma, jesli ich podpisywanie Wojt zastrzegt dla siebie.

§ 29.
Zastepca Wojta, Sekretarz i Skarbnik podpisujg pisma pozostajace w zakresie ich
zadan, nie zastrzezone do podpisu Wojta.
§ 30.
Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego podpisuje pisma pozostajgce w zakresie jego
zadan.
§31.
Naczelnicy Wydziatow podpisujg:
1) pisma zwigzane z zakresem dziatania wydziatow, nie zastrzezone do podpisu
Wojta, Zastepcy Wajta, Sekretarza i Skarbnika;
2) decyzje administracyjne oraz pisma w sprawach, do zalatwiania ktoérych zostali
upowaznieni przez Wojta;
3) pisma w sprawach dotyczacych organizacji wewnetrznej wydzialéw i zakresu

zadan dla poszczeg6lnych wydzialéw lub stanowisk.

§ 32.

1. Pracownicy w przygotowanych projektach decyzji administracyjnych lub innych
pism, osoba prowadzaca sprawe¢ lub przygotowujaca dokument wpisujag pod
trescia, po lewej stronie, swoje imie, nazwisko i nr teléfonu sh12bowégo. \

2. Pracownicy bedacy autorami pism lub decyzji oraz naczelnicy wydzialow lub
pracownicy stanowisk samodzielnych, parafujg swoim podpisem umieszczonym z
lewej strony pod trescia dokumentu projekty pism, w tym decyzji
administracyjnych.

§ 33.

Wszelkie zmiany regulaminu nast¢puja w trybie wymaganym dla jego nadania.
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